| IDENTIFICACION PU|
Organo o unidad orgénica:

Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto:

No aplica

Nombre del puesto:

Apoyo en Administracion

Dependencia jerarquica lineal:

Area de Gestién Administrativa

No aplica

NDependencia funcional:
|7
z

lanificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades administrativas de los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de gestion publica;

1 | Atender los requerimientos de solicitud de informacion de documentacién requeridos por de la Area de
Administracion.

2 | Apoyar en el registro, clasificacién, rotulado con los datos que corresponden de los expedientes recibidos
para su custodia y atencion.

3 | Clasificar los documentos y archivarlos, manteniendo bajo su custodia el acervo documentario del area
Administracion.

4 | Registrar informacién en archivos, sistemas y/o base de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado
de los mismos.

5 | Apoyo de Giro de vidticos e impresidn de los formatos.
6 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

Lj"g Primaria

Contabilidad.

;{;ﬁ?’ Técnica
Basica

Titulo/Licenciatura




Técnica
Superior

Maestria» D

Egresado D Titulado | NO aplica.

@ Doctorado l:l

—| Egresado I_I Titulado

Universitario X

No aplica.

o 7 : 7 ez ‘ g g
conocimientos iecnicos principales requeridos para
Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestién Publica, Manejo de sistemas de gestién Publica

Nota Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacntacnon y Ios programas de espeC|aI|zaCIon no menos de 90 horas.

Cursos y/o programas de especializacién: Implementacién de las NIIF, Conciliacién bancaria, manejo de
cuentas ordinarias y/o Unicas, caja chica, viaticos y tramite documentario

Procesador de textos (Word, ;i Ingles
Open Oficce Write, etc)

Hojas de calculo (Excel, X =
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.)

A Indlque el tlempo de experlenma requenda para eI puesto en Ia funcuon 0 materia:

6 meses de experiencia especifica publica y privada

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

6 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

No aplica




éSe requiere nacionalidad peruana? | | Sl I X | NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
gue permita trabajar en el Peru.

rganizacion de la informacion, planificacién, orden, control y Anélisis, autocontrol, organizacién de la
yformacion y empatia.

Lugar de prestacidon del servicio: |§de de la UGEL (Jr. Lima N2 627 Azdngaro)

Duracién del contrato: Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal
2025.
Remuneracién mensual: S/ 1,714.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Jornada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial
. No tener impedimentos para contratar con el estado.
contrato: o o -
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.
No tener sancion por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del director de la UGEL.




